Intercompany Directions, Creating in the Condition of the Selected Firm by Bláhová, Veronika
VYSOKÉ UČENÍ TECHNICKÉ V BRNĚ
BRNO UNIVERSITY OF TECHNOLOGY
FAKULTA PODNIKATELSKÁ
ÚSTAV FINANCÍ
FACULTY OF BUSINESS AND MANAGEMENT
INSTITUTE OF FINANCES
TVORBA VNITROPODNIKOVÝCH SMĚRNIC V
PODMÍNKÁCH VYBRANÉ FIRMY
INTERCOMPANY DIRECTIONS, CREATING IN THE CONDITION OF THE SELECTED FIRM
BAKALÁŘSKÁ PRÁCE
BACHELOR'S THESIS
AUTOR PRÁCE VERONIKA BLÁHOVÁ
AUTHOR
VEDOUCÍ PRÁCE Ing. HELENA HANUŠOVÁ, CSc.
SUPERVISOR
BRNO 2012
Vysoké učení technické v Brně Akademický rok: 2011/2012
Fakulta podnikatelská Ústav financí
ZADÁNÍ BAKALÁŘSKÉ PRÁCE
Bláhová Veronika
Daňové poradenství (6202R006) 
Ředitel ústavu Vám v souladu se zákonem č.111/1998 o vysokých školách, Studijním a
zkušebním řádem VUT v Brně a Směrnicí děkana pro realizaci bakalářských a magisterských
studijních programů zadává bakalářskou práci s názvem:
Tvorba vnitropodnikových směrnic v podmínkách vybrané firmy
v anglickém jazyce:
Intercompany Directions, Creating in the Condition of the Selected Firm
Pokyny pro vypracování:
Úvod
Vymezení problému a cíle práce
Teoretická východiska práce
Analýza problému a současné situace
Vlastní návrhy řešení, přínos návrhů řešení
Závěr
Seznam použité literatury
Podle § 60 zákona č. 121/2000 Sb. (autorský zákon) v platném znění, je tato práce "Školním dílem". Využití této
práce se řídí právním režimem autorského zákona. Citace povoluje Fakulta podnikatelská Vysokého učení
technického v Brně.
Seznam odborné literatury:
KOVALÍKOVÁ, H. Jednoduchý průvodce základními vnitropodnikovými směrnicemi. 2.
vydání. Olomouc : Anag,  2005. 135 s. ISBN 80-7263-222-1. 
KOVALÍKOVÁ, H.Zákon o účetnictví, jednoduchý průvodce v každodenní praxi. 1. vydání.
Olomouc : Anag,  2010. 160 s. ISBN 978-7263-590-0. 
LOUŠA F.Vnitropodnikové směrnice v účetnictví. 3.vyd. Praha : Grada Publishing, 2005.  112 s.
ISBN 80-247-0762-3.
SOTONA, M.Vnitropodnikové směrnice – účetnictví 2005. 1.vyd. Brno : CP Books,a.s., 2006.
164 s. ISBN 80-251-0173-8.
Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších úprav a předpisů
České účetní standardy pro účetní jednotky č.001 - 023, které účtují podle Vyhlášky č.500/2002
Sb., ve znění pozdějších předpisů
Vedoucí bakalářské práce: Ing. Helena Hanušová, CSc.
Termín odevzdání bakalářské práce je stanoven časovým plánem akademického roku 2011/2012.
L.S.
_______________________________ _______________________________
Ing. Pavel Svirák, Dr. doc. RNDr. Anna Putnová, Ph.D., MBA
Ředitel ústavu Děkan fakulty
V Brně, dne 07.05.2012
Abstrakt 
 
Bakalářská práce se zabývá problematikou vnitřních směrnic ve společnosti Kili, s.r.o. 
Je zaměřena především na inventarizaci majetku a oběh účetních dokladů. Cílem této 
bakalářské práce je návrh konkrétních vnitropodnikových směrnic, které se budou řídit 
platnými současnými normami a předpisy a které vymezí a sjednotí postup provedení 





The bachelor’s thesis deals with problems of internal directives in company Kili, s.r.o. 
Mainly it focuses on directives for stocktaking of assets and circulation of accounting 
documents. The target of the thesis is concept of specific internal directives which will 
abide by actual valid legislation and regulations and which defines and ensures the same 
procedures for methods of performance stocktaking of assets and circulation 
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Potřebné, dobře zpracované a aktuální vnitropodnikové směrnice by měly být 
samozřejmostí každé účetní jednotky. V konkrétních případech je jejich tvorba 
stanovena zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, Českými účetními standardy, 
vyhláškou č. 500/2002 Sb., zákoníkem práce či jinými předpisy, v ostatních případech 
záleží na společnosti, jakým způsobem zpracuje v rámci zákona i některé další 
směrnice. 
 
Jejich význam spočívá především ve sjednocení a vymezení přesného postupu 
jednotlivých činností, jako je například oceňování zásob, inventura a inventarizace, 
stanovení kursů a kursových rozdílů, používání daňových dobropisů a dalších, 
a zachycení účetních operací ve stejném čase v různých útvarech. Bohužel, nejčastějším 
problémem ve společnostech bývá jejich neaktuálnost, neúplnost či absence. 
 
Mnohdy je však tematika vnitřních směrnic v podnicích odbývaná, nenachází se čas 
ani odpovědná osoba, která by směrnice pravidelně aktualizovala a v případě potřeby 
vytvářela nové. A právě takový podnik pak může doplácet na to, že každý zaměstnanec 
provádí činnosti svým „zažitým“, naučeným způsobem, který však nemusí být 
pro danou firmu přínosný, nemá dokumentární podporu v případě sporů (zaměstnanec 
se může ohradit, že mu nebyl předložen způsob, jakým má postupovat) nebo může být 
sankcionován kontrolními orgány. 
 
I pro manažery a vedení účetní jednotky je důležitá možnost opory a čerpání informací 
ze směrnic, neboť jedině přesnou znalostí aktuálně používaných postupů lze tyto 
procesy více zefektivnit. Navíc tím, že směrnice (v případě jejich dodržování) podávají 





VYMEZENÍ PROBLÉMU A CÍLE PRÁCE 
 
Bakalářská práce je zaměřena na firmu Kili, s.r.o. a na její vnitropodnikové směrnice, 
konkrétně na směrnici upravující oběh účetních dokladů a inventarizaci majetku. Mým 
úkolem bude vytvořit šablony těchto směrnic, které se budou řídit aktuálně platnými 
předpisy, tak aby přesně sjednotily postup daných činností a odpovídaly současným 
potřebám podniku a aby zabránily chybám, ke kterým ve společnosti často dochází, 
jako například neúplné vyplnění inventárních soupisů, chybějící podpisové vzory 
či nejednotný postup mezi středisky. 
 
V první části své bakalářské práce se budu zabývat podstatou vnitropodnikových 
směrnic, především jejich významem, charakteristikou, náležitostmi, členěním aj. 
Dále bude následovat rozbor oběhu účetních dokladů a procesu inventarizace - jejich 
součásti, postupy, příslušné dokumenty a další. Ve druhé části provedu stručné 
seznámení se společností, analýzu současného stavu směrnic a jako návrhové řešení 
představím návrh vlastní vnitropodnikové směrnice pro oběh účetních dokladů 
a inventarizaci majetku. 
 
Vzhledem k tomu, že firma má k oběma procesům vytvořeno několik dílčích, ovšem 
dlouho neaktualizovaných směrnic, budu vycházet z těchto jednotlivých základů, které 
propojím do jedné směrnice. Protože by však bylo nepřehledné, aby jedna směrnice 
upravovala veškerou (i okrajovou) problematiku procesu, vytvořím jednu základní 
směrnici vztahující se na vymezení hlavních postupů a další směrnice nebo dodatky 
uvedu jako související směrnice či přílohy, jejichž seznam bude součástí této hlavní 
směrnice. 
 
Výhodou bude přehlednost souvisejících směrnic, které budou díky uvedení v hlavní 
směrnici lépe dohledatelné, a rychlejší aktualizace – v případě potřeby změny určité 




1. TEORETICKÁ VÝCHODISKA 
 
1.1.  Vnitropodnikové směrnice 
Vnitropodnikové směrnice, jinak vydávané i jako pokyny, oběžníky, vnitřní předpisy, 
nařízení vedoucího pracovníka, rozhodnutí, příkazy a jiné, jsou nedílnou součástí 
účetnictví každé účetní jednotky1. 
 
1.1.1. Význam a účel vnitropodnikových směrnic 
Jejich základním významem je prokazovat správné, úplné a přehledné účetnictví a tím 
i usnadnit případné kontroly auditorů nebo příslušníků finančního či jiného úřadu, 
a zároveň slouží jako důležitý nástroj pro interní řízení, neboť zajišťují vedení jednotky 
jistotu a přesné informace o postupu pracovníků u konkrétních činností. Kvalitně 
zpracovaná vnitřní směrnice vyžaduje dostatek času na zpracování a na její tvorbě by se 
měla podílet (hlavní) účetní společně s vedením jednotky, případně i další oddělení. 
Výhodou takto zpracované směrnice pak bude především nenáročnost na pozdější 
úpravy, neboť kvalitní směrnici stačí průběžně aktualizovat dle platných legislativních 
podmínek či dle vnitřních změn, které proběhnou v účetní jednotce. Směrnice 
se vytvářejí především za účelem jednotných postupů - např. při oceňování majetku 
či průběhu inventarizace, dále pro vymezení účetních dokladů, tedy jejich náležitosti, 
oběh, přezkušování či archivace, pro využití přehledného rozvrhu nebo z toho důvodu, 
aby se u stejných nebo podobných případů, které mohou nastat třeba i jen jednou za čas, 
postupovalo vždy stejně a ne podle uvážení současného zaměstnance2. 
  
                                               
1 KOVALÍKOVÁ, H. Vnitřní směrnice pro podnikatele. 2010. s. 7. 
2 SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice 2006. 2006. s. 1-2. 
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1.1.2. Současná legislativa směrnic 
Směrnice nesmějí být v rozporu s platnou legislativou, proto je třeba vědět, kterými 
základními předpisy je nutno se při tvorbě či úpravě směrnic řídit: 
 
 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů (dále jen 
zákon o účetnictví) a s ním související vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou 
se provádějí některá ustanovení zákona o účetnictví (dále jen vyhláška 
č. 500/2002 Sb.). Dle § 1 odst. 1 zákona o účetnictví tento zákon stanovuje 
„…rozsah a způsob vedení účetnictví a požadavky na jeho průkaznost.3.“ 
Související vyhláška č. 500/2002 Sb. pak podrobněji upravuje některá 




 České účetní standardy pro podnikatele (č. 001-023) slouží „pro dosažení 
souladu při používání účetních metod účetními jednotkami a pro zajištění vyšší 
míry srovnatelnosti účetních závěrek…5“ Upravují tedy způsob účtování. 
 Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce, především ty části, které upravují datum 
a místo výplaty, výši stravného při pracovní cestě, náhrady při použití vlastního 
nářadí, stravování zaměstnanců atd6. 
 Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty. 
 Zákon č. 586/1992 Sb., o daních z příjmů. 
 Zákon č. 280/2009 Sb., o daňovém řádu. 
 Zákon č. 593/1992 Sb., o rezervách pro zjištění základu daně z příjmů. 
 Zákon č. 353/2003 Sb., o spotřebních daních. 
 A další7. 
  
                                               
3 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 1 odst. 1. 
4 Vyhláška č. 500/2002 Sb., § 1. 
5 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 36 odst. 1. 
6 LOUŠA, F. Vnitropodnikové směrnice v účetnictví. 2008. s. 48-49. 
7 SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice 2006. 2006. s. 3. 
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1.1.3. Povinnost tvorby vnitropodnikových směrnic 
Zákon o účetnictví předepisuje v § 8 každé účetní jednotce „…vést účetnictví správné, 
úplné, průkazné, srozumitelné, přehledné a způsobem zaručujícím trvalost účetních 
záznamů 8.“  
 
Definice účetní jednotky se pak nachází v § 1 odstavec 2 a rozumí se jí:  
 
a) „Právnické osoby, které mají sídlo na území České republiky, 
b) zahraniční osoby, pokud na území České republiky podnikají nebo provozují jinou 
činnost podle zvláštních právních předpisů, 
c) organizační složky státu podle zvláštního právního předpisu, 
d) fyzické osoby, které jsou jako podnikatelé zapsány v obchodním rejstříku, 
e) ostatní fyzické osoby, které jsou podnikateli, pokud jejich obrat podle zákona 
o dani z přidané hodnoty, včetně plnění osvobozených od této daně, jež nejsou 
součástí obratu, v rámci jejich podnikatelské činnosti přesáhl za bezprostředně 
předcházející kalendářní rok částku 25 000 000 Kč, a to od prvního dne 
kalendářního roku, 
f) ostatní fyzické osoby, které vedou účetnictví na základě svého rozhodnutí, 
g) ostatní fyzické osoby, které jsou podnikateli a jsou účastníky sdružení bez právní 
subjektivity podle zvláštního právního předpisu, pokud alespoň jeden z účastníků 
tohoto sdružení je osobou uvedenou v písmenech a) až f) nebo h), nebo 
h) ostatní fyzické osoby, kterým povinnost vedení účetnictví ukládá zvláštní právní 
předpis…9“ 
 
Zákonem se musejí řídit všechny účetní jednotky včetně těch, které vedou účetnictví 
ve zjednodušeném rozsahu, a pokud by nebyla vytvořena směrnice, jejíž existence 
je dána zákonem, nemohlo by takovéto účetnictví naplňovat požadavky výše zmíněného 
§ 8 zákona o účetnictví10.  
                                               
8   Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 8 odst. 1. 
9   Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 1 odst. 2. 
10 LOUŠA, F. Vnitropodnikové směrnice v účetnictví. 2008. s. 9. 
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1.1.4. Typy směrnic 
Vnitropodnikové směrnice jsou tvořeny buď povinně, pokud jejich existenci předepisuje 
některý zákon, vyhláška či jiný legislativní předpis, nebo v ostatních případech 
dobrovolně, shledá-li sama účetní jednotka její vhodnost, přičemž se při tvorbě 
zohledňuje velikost a interní uspořádání účetní jednotky. Obecně je vhodné postupy 
a metody v účetní jednotce zabezpečit vnitřními příkazy, neboť se tak jednotka vyhne 
nesrovnalostem a možným vzniklým problémům, které může absence důležitých 
pokynů způsobit11. 
 
V následující tabulce uvádím přehled nejdůležitějších povinných a ostatních 
(doporučených) směrnic, přičemž hlavním zdrojem je výčet směrnic z knihy 
Vnitropodnikové směrnice 2006 autora Milana Sotony, doplněný o některé předpisy dle 
Hany Kovalíkové uvedené v knize Vnitřní směrnice pro podnikatele: 
 
Tabulka č. 1: Povinné a ostatní směrnice 
POVINNÉ SMĚRNICE OSTATNÍ SMĚRNICE 
Účtový rozvrh Pracovní a organizační řád 
Odpisový plán Kalkulace 
Podpisové vzory Reklamační řízení 
Zásoby a oceň. odchylky Bezpečnost práce 
Rozpouštění nákladů Odložená daňová povinnost 
Systém zpracování účetnictví Inventarizace 
Časové rozlišení nákladů a výnosů Oběh účetních dokladů 
Cizí měny a kursové rozdíly Náhrady škod 
Deriváty Harmonogram účetní závěrky 
Konsolidační pravidla Pokladna 
Cestovní náhrady Oceňování majetku aj. 
  
 Vlastní zpracování dle: Sotona, 2006, s. 4 a Kovalíková, 2010, s. 10-11.12 
                                               
11 LOUŠA, F. Vnitropodnikové směrnice v účetnictví. 2008. s. 7. 
12 SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice 2006. 2006. s. 4. 
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Přestože má účetní jednotka tvorbu určitých směrnic nařízenou zákonem, nebude 
si vydávat směrnice pro všechny případy, ale pouze pro ty, které u ní reálně nastanou13. 
Přitom si sama zvolí přístup, s jakým se k tvorbě směrnic postaví. Například je možné 
vydané směrnice, které si účetní jednotka setřídí dle vlastních potřeb a které budou 
pravidelně aktualizovány, zařadit do přehledného systému. Nebo lze vytvářet dané 
pokyny, aniž by pro ně existoval přehledný systém. Tento způsob je vhodný spíše pro 
menší organizace či fyzické osoby, kterým nevzniká povinnost vytvářet větší množství 
směrnic, zatímco předchozí je pro svou jednotnost využíván ve větších účetních 
jednotkách, kde za ně může zodpovídat jeden předem určený zaměstnanec14. 
 
1.1.5. Náležitosti směrnic 
Zákon přesně nedefinuje, jaké náležitosti má každá vydaná směrnice obsahovat, ovšem 
musí být patrné, za jakým účelem byla směrnice vydána, zda je aktuální a další15. Proto 
by směrnice měly mít nejméně takové údaje, které uvádí ve své knize Vnitropodnikové 
směrnice Milan Sotona:  
 
 Název jednotky, pro kterou vydaná směrnice platí. 
 Název dokumentu, název směrnice a její jednoznačné označení. 
 Datum, kdy byla směrnice vydána. 
 Odvolání na legislativu, na základě které je směrnice sestavena. 
 Datum, od kterého je směrnice platná a délka její platnosti. 
 Kdo směrnici sestavil. 
 Kdo směrnici zkontroloval. 
 Kdo směrnici odsouhlasil. 
 Rozdělovník – seznam zaměstnanců, kterým se bude směrnice zasílat16. 
 Přílohy – seznam příloh, jsou-li ke směrnici připojeny. 
 
                                               
13 KOVALÍKOVÁ, H. Vnitřní směrnice pro podnikatele. 2010. s. 11. 
14 STARÝ, K., Vnitropodnikové směrnice. 1000 řešení. 2011. s. 22-23. 
15 LOUŠA, F. Vnitropodnikové směrnice v účetnictví. 2008. s. 8. 
16 SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice 2006. 2006. s. 4. 
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1.1.6. Aktualizace směrnic 
Každá směrnice by měla odpovídat platným normám, proto je třeba ji aktualizovat vždy 
při následujících příležitostech: 
 
 Minimálně jednou za rok při zahájení dalšího účetního období. 
 Po změnách v organizaci jednotky. 
 Změní-li se současná legislativa. 
 Pokud nastanou jiné skutečnosti vyžadující úpravu směrnice, např. změna 
postupu při účtování či provádění způsobu inventarizace…17 
 
1.2.  Směrnice pro oběh účetních dokladů 
V každé účetní jednotce je potřeba zajistit řádné zpracování všech účetních dokladů 
a tím i vedení průkaznějšího účetnictví. K tomu slouží směrnice pro oběh účetních 
dokladů, která podává metodický návod pro práci s účetním dokladem od chvíle jeho 
vystavení až po dobu jeho archivace či skartace. Tvorba této směrnice je oproti jiným 
náročnější a časově zdlouhavější, obzvláště u větších účetních jednotek, neboť je třeba 
znát a brát v úvahu veškeré souvislosti, které při oběhu dokladu mohou nastat. Také je 
třeba zohlednit kompetenci a zodpovědnost pracovníků za schvalování těchto dokladů18. 
1.2.1. Účetní doklad 
Účetní doklady slouží jako průkazné účetní záznamy, ať už jsou v listinné (ručně 
či strojově), technické (elektronicky, opticky…) nebo smíšené podobě19. Jejich hlavním 
úkolem je poctivé zobrazení a doložení hospodářských operací. Doklady musí zůstat 
po celou dobu čitelné a srozumitelné a musí být vyhotoveny bez zbytečného prodlení 




                                               
17
FIN-PARTNER ACCOUNTING-TAX s.r.o. Vnitropodnikové směrnice online [online]. 2011. 
18 SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice 2006. 2006. s. 35-36. 
19 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 33 odst. 2. 
20 SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice 2006. 2006. s. 16-17. 
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Průkazným účetním záznamem se dle výkladu § 33a odst. 1 zákona o účetnictví rozumí: 
 
 „Účetní záznam, jehož obsah je prokázán přímo porovnáním se skutečností, 
kterou tento záznam prokazuje, 
 účetní záznam, jehož obsah je prokázán obsahem jiných průkazných účetních 
záznamů, nebo 
 účetní záznam týkající se výhradně skutečností uvnitř jedné účetní jednotky, 





Aby písemnost mohla být považována za správný účetní doklad, musí obsahovat 
následující údaje podle § 11 zákona o účetnictví: 
 
 „Označení účetního dokladu, 
 obsah účetního případu a jeho účastníky, 
 peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření množství, 
 okamžik vyhotovení účetního dokladu, 
 okamžik uskutečnění účetního případu, není-li shodný s okamžikem vyhotovení, 
 podpisový záznam podle § 33a odst. 4 osoby odpovědné za účetní případ 
a podpisový záznam osoby odpovědné za jeho zaúčtování22.“ 
 
Kromě účetního hlediska musí doklad obsahovat i náležitosti podle jiných zákonů, 
například dle zákona o dani z přidané hodnoty či zákona živnostenského. 
 
Existuje obecné dělení účetních dokladů podle druhu, podle množství účetních případů 
a podle místa vzniku. Podle druhu je dále rozlišujeme na faktury přijaté a odeslané, 
příjmové a výdajové pokladní doklady, bankovní výpisy a na interní doklady, které se 
využívají k zaúčtování případů uvnitř jednotky, což jsou například skladové příjemky 
a výdejky, inventury, změny zásob apod23. V případě, že máme jen jednu účetní 
operaci, jedná se o jednoduchý doklad, zatímco sběrné doklady zachycují více stejných 
                                               
21 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 33a odst. 1. 
22 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 11 odst. 1. 
23 ŠTOHL, P., KLIČKA, V. Maturitní okruhy z účetnictví. 2008. s. 17. 
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účetních operací - pořízené např. za týden či měsíc - najednou. Dělení podle místa 
vzniku je závislé na vztahu účetního případu k jednotce. Pokud mají vznik přímo 
k podniku, jsou to doklady interní, mají-li vztah k jeho okolí, nazývají se externími24. 
 
1.2.2. Oběh účetních dokladů 
Každá jednotka má oběh účetních dokladů nastavený jinak. Jak již bylo zmíněno, malá 
účetní jednotka, kde zpracování dokladů zastane jeden pracovník, nebude vyžadovat 
náročnou systematizaci oběhu dokladů. Naopak tomu bude u velkých jednotek 
s komplikovanou organizační strukturou, kde jsou důležité vazby mezi jednotlivými 
úseky či středisky. Právě tam najde vnitřní směrnice upravující oběh účetních dokladů 
největší uplatnění25. 
 
Následující graf zjednodušeně popisuje oběh účetních dokladů: 
 
Graf č. 1: Oběh účetních dokladů 
 
 
   
   Vlastní zpracování dle: Dvořáková, 2010, s. 67.26 
  
                                               
24 DVOŘÁKOVÁ, D. Základy účetnictví. 2010. s. 69-70. 
25 ŠTOHL, P., KLIČKA, V. Maturitní okruhy z účetnictví. 2008. s. 18. 
26 DVOŘÁKOVÁ, D. Základy účetnictví. 2010. s. 67. 
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V závislosti na typu dokladu záleží, zda jej bude účetní jednotka vystavovat, či zda jej 
obdrží od jiné jednotky. Vystavování dokladů se týká těch typů faktur a objednávek, 
kdy je jednotka v pozici dodavatele. Dále se vystavují a přijímají různé interní doklady, 
jako příjemky a výdejky, dodací listy a jiné, přičemž povinnost vydat/přijmout doklad 
se liší dle pracovní náplně zaměstnance. Obdrženými doklady jsou faktury 
a objednávky, kdy je jednotka v pozici odběratele. 
 
Přezkoušení správnosti 
Doklad se zkoumá ze dvou hledisek – věcné a formální stránky. Věcnou stránku 
přezkoumává zaměstnanec, který odpovídá za to, že daná hospodářská operace řádně 
proběhla, že bylo dodáno správné množství a naúčtována správná cena. Za formální 
stránku je zodpovědná osoba, která doklad vydává nebo připravuje k zaúčtování. 





Příprava k zaúčtování 
Před samotným zaúčtováním musí doklady nejprve projít určitými činnostmi. Nejdřív 
se roztřídí podle druhu. Poté se každému dokladu přidělí číselné označení a následně 
se zapíše do účetních knih, které jsou již ve většině středních a větších jednotek vedené 
specializovaným informačním programem. Následně se u každého dokladu určí 
kontace, na které bude doklad zaúčtován28. 
 
Zaúčtování 
Nyní přichází řada na samotné zaúčtování, ke kterému se připojí poznámka o datu 
a podpis osoby odpovědné za zaúčtování. 
  
                                               
27 SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice 2006. 2006. s. 36-37. 




Doba archivace se posuzuje zvlášť u každého druhu dokladu. V § 31 odst. 2 zákona 
o účetnictví je uvedeno, že: 
 
 „Účetní závěrka a výroční zpráva se uschovávají po dobu 10 let počínajících 
koncem účetního období, kterého se týkají, 
 účetní doklady, účetní knihy, odpisové plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh, 
přehledy se uschovávají po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, 
kterého se týkají, 
 účetní záznamy, kterými účetní jednotky prokazují vedení účetnictví (§ 33 odst. 
2), po dobu 5 let počínajících koncem účetního období, kterého se týkají29.“ 
 
Účetní jednotka také musí brát ohled na skutečnosti, že lhůta u daňových dokladů 
(podle zákona o dani z přidané hodnoty) činí 10 let a doba pro doměření daně z příjmů 
může být ještě delší30. 
 
Skartace 
Poté, co uběhne povinná doba archivace, musejí být doklady zničeny tak, aby nemohlo 
dojít k jejich zneužití. 
 
1.2.3. Náležitosti směrnice pro oběh účetních dokladů 
Každá směrnice má obecné a specifické náležitosti. Obecná část směrnic je již popsána 
výše, proto se zde zmíním pouze o náležitostech specifických. Ty nejsou ničím 
předepsané, proto se liší v závislosti na konkrétních potřebách každé firmy. Můžeme 
mezi ně zařadit například povinné náležitosti dokladu, určení osob odpovědných 
za věcnou a formální správnost, proces oběhu dokladů ve společnosti, výpis dokladů, 
které jsou v jednotce používány a určení způsobu jejich číslování a další31. 
  
                                               
29 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 31 odst. 2. 
30 ŠTOHL, P., KLIČKA, V. Maturitní okruhy z účetnictví. 2008. s. 19. 
31 SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice 2006. 2006. s. 36-43. 
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1.3.  Směrnice pro inventarizaci 
Povinnost zjišťovat skutečný stav veškerého majetku a závazků a zjištění, zda tento stav 
odpovídá skutečnosti, vyplývá ze zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví - § 6 odst. 3, § 29 
a § 3032. 
 
Zákon sice účetním jednotkám stanovuje povinnost provést inventarizaci, ovšem 
například jmenování inventarizační komise, způsob zjištění stavu majetku či jak 
zaúčtovat inventarizační rozdíly ponechává na rozhodnutí samotné účetní jednotky33.  
 
1.3.1. Inventarizace a inventura  
Inventarizací je myšlen celý soubor činností, které zahrnují zjištění skutečného stavu 
aktiv a pasiv inventurou, porovnání těchto stavů a ocenění se stavem účetním, 
k následnému vyčíslení a zaúčtování inventarizačních rozdílů s objasněnými příčinami 
jejich vzniku, vyhodnocení možných rizik či ztrát a nález případného majetku, který má 
účetní hodnotu vyšší než ve skutečnosti34. 
 
Inventarizaci lze provádět periodickou nebo průběžnou, přičemž periodická 
se uskutečňuje k datu sestavení účetní závěrky (tj. rozvahový den), zatímco průběžná 
se realizuje i několikrát do roka (minimálně však jednou). Datum průběžné 
inventarizace si určí účetní jednotka sama, ale tento způsob opakované inventarizace 
se může provádět pouze u zásob, které jsou účtovány podle druhů, a u dlouhodobého 
movitého majetku, který nemá své trvalé místo, neboť je stále v pohybu35. Stav zjištěný 
při inventarizaci se porovná s účetním stavem k datu, kdy byla uskutečněna inventura. 
Běžnými důvody pro častější inventarizaci bývá potřeba zjištění aktuálního stavu 
po živelných pohromách nebo krádežích, při změně osoby s hmotnou odpovědností, 
přesnější informace pro vedení účetní jednotky, či při organizačních změnách 
v jednotce, jako je třeba změna majitele či provozovny, a další36. 
  
                                               
32 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 6, § 29, § 30. 
33 SVOBODOVÁ, J. Inventarizace: praktický průvodce. 2011. s. 53-54. 
34 KOVALÍKOVÁ, H. Zákon o účetnictví: jednoduchý průvodce v každodenní praxi. 2011. s. 87. 
35 KOVANICOVÁ, D. Abeceda účetních znalostí pro každého. 2006. s. 44. 
36 DĚRGEL, M. Inventarizace majetku a závazků. Daně a účetnictví: vzory a případy. 2010. s. 12. 
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Inventuru vymezuje § 30 zákona o účetnictví následovně: 
 
(1) Skutečné stavy majetku a závazků účetní jednotky při inventarizaci zjišťují 
a) fyzickou inventurou u hmotného majetku, popřípadě u nehmotného majetku, 
nebo 
b) dokladovou inventurou u závazků a pohledávek, popřípadě u ostatních složek 
majetku, u nichž nelze provést fyzickou inventuru, 
a tyto stavy jsou povinny zaznamenat v inventurních soupisech37. 
 
Dále zákon o účetnictví v § 30 odst. 4 stanovuje, že „fyzickou inventuru hmotného 
majetku, kterou nelze provést ke konci rozvahového dne, lze provést v průběhu 
posledních čtyř měsíců účetního období, popřípadě v prvním měsíci následujícího 
účetního období. Přitom se musí prokázat stav hmotného majetku ke konci rozvahového 
dne stavy fyzické inventury opravenými o přírůstky a úbytky uvedeného majetku za dobu 
od ukončení fyzické inventury do konce účetního období, popřípadě za dobu od začátku 
následujícího období do okamžiku ukončení fyzické inventury v prvním měsíci tohoto 
účetního období38.“ 
 
1.3.2. Inventarizační písemnosti 
Aby bylo účetnictví průkazné, musí být nejenom správně provedena inventura, ale také 
je nutné o ní vystavit průkazné záznamy. Těmto záznamům se říká inventurní soupisy. 
Ze zákona o účetnictví vyplývá, že tyto účetní záznamy musí zahrnovat: 
 
 Skutečně zjištěné stavy majetku a závazků, přičemž majetek musí být označen 
takovým způsobem, aby bylo možno jej identifikovat. 
 Podpisové záznamy osob, které jsou zodpovědné za provedení inventury 
a inventarizace. 
 Jakým způsobem byly konečné stavy majetku stanoveny, zda spočítáním, 
zvážením apod. 
 Ocenění majetku i závazků ke dni, kdy byla inventura ukončena. 
                                               
37 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 30 odst. 1. 
38 Tamtéž, § 30 odst. 4. 
24 
 
 K jakému okamžiku byla inventura zahájena a ukončena39. 
 
Inventurní soupisy a podobné záznamy dokládající průběh inventarizace je povinnost 
uchovávat po dobu 5 let 40. 
 
1.3.3. Inventarizační komise 
Inventarizační komise je nejméně dvoučlenná skupina, jejíž členové dohlížejí na řádný 
průběh inventury. Počet nebo velikost inventarizační komise si účetní jednotka 
stanovuje sama v závislosti na velikosti podniku a potřebě, ovšem je nutné ji určit dříve, 
než započne samotná inventura. Výběr vedoucího a ostatních členů dílčí komise 
je důležitým úkolem. Je výhodné, pokud má některý ze členů o předmětu inventarizace 
přehled, ovšem také je nutné, aby nedošlo ke zkreslování výsledků, vybrat osoby, které 
nejsou za daný majetek zodpovědné. Stanovené členy je vhodné předem proškolit 
a poučit o jejich povinnostech, neboť pouze osoby, které vědí, co mají dělat, mohou 
proces inventarizace urychlit a zefektivnit
41
. Kromě dílčí komise se určuje i komise 
hlavní (někdy označovaná také jako ústřední), a to buď dobrovolně, nebo dle vyhlášky 
270 z roku 2010 o inventarizaci majetku a závazků, která tuto povinnost ukládá 
vybraným účetním jednotkám42. 
 
Vladimír Schiffer ve své knize Invetarizace v praxi uvádí, že inventarizační komise 
má následující povinnosti: 
 
 Příprava k inventarizaci, 
o kontrola platnosti hmotné odpovědnosti pracovníků, 
o zpracování potřebných písemností, 
o časový harmonogram inventur,
o zajistit písemné prohlášení o předání souvisejících dokumentů 
(příjmových či výdajových) účetnímu oddělení, 
                                               
39 DĚRGEL, M. Inventarizace majetku a závazků. Daně a účetnictví: vzory a případy. 2010. s. 13. 
40 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 29 odst. 3. 
41 SVOBODOVÁ, J. Inventarizace: praktický průvodce. 2011. s. 112-119. 
42 Vyhláška č. 270/2010 Sb., o inventarizaci majetku a závazků, § 1 odst. 1. 
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 dohled nad řádným průběhem inventury – správné zjištění stavů 
inventarizovaného majetku, dodržování vnitropodnikových směrnic, kontrola 
měřících zařízení aj., 
 zápis zjištěných stavů do inventurních soupisů a podpis dohlížejícího člena 
inventarizační komise, 
 písemně zaznamenat nízkoobrátkové (nevyužívané) zásoby a jiný majetek, 
stejně tako jako vykázat i majetek poškozený či znehodnocený, 
 upozornit na nízké zabezpečení či nebezpečné uložení zásob a majetku, 
 v případě, že má firma do budoucna nevyužitý nedokončený majetek, navrhnout 
způsoby jeho likvidace (např. prodej), 
 porovnání zjištěných stavů předmětu inventarizace se stavem účetním, 
 vyčíslení inventarizačních rozdílů, příčin jejich vzniku a návrhů na jejich 
vyrovnání, 
 vyplnit inventarizační protokol podepsaný všemi členy komise, 
 předání veškerých inventarizačních dokumentů odpovědné osobě43. 
 
1.3.4. Inventarizační rozdíly 
Rozdíly vzniklé mezi skutečným stavem a stavem zjištěným z účetnictví, které nejde 
dle zákona prokázat, se nazývají inventarizačními. Vzniknou-li nám takové rozdíly 
během inventury, mohou se vyskytovat buď v podobě manka, kdy je skutečný stav nižší 
než účetní, nebo v podobě přebytku, kdy máme reálně více majetku než podle 
účetnictví44.  
 
Ke zkreslení výsledků inventarizace může dojít z různých důvodů, mezi které se mohou 
řadit: 
 
 Chybně zadané číselné údaje např. přehozením číslic, 
 nepoctivost zaměstnanců, kteří mohou zboží poškodit nebo odcizit, 
 záměna zboží za jiné s podobnými vlastnostmi, 
                                               
43 SCHIFFER, V. Inventarizace v praxi: otázky a odpovědi. 2006. s. 34-35. 
44 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 30 odst. 6. 
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 neprodejné odřezky a zbytky materiálu, které snižují jejich stav, 
 nedojde k zaúčtování některého účetního případu, 
 u některých typů zásob dochází k jejich přirozenému úbytku nebo nejsou plně 
využity příčinou změn fyziologických vlastností, 
 zboží může být poškozeno pohromami nebo napadeno škůdci aj45. 
 
Vypořádání a zaúčtování inventarizačních rozdílů si jednotka stanovuje sama 
ve vnitropodnikové směrnici, zákonem má však stanovenou povinnost zaúčtovat 
je do takového účetního období, za které se prováděla inventarizace46.  
 
1.3.5. Náležitosti směrnice pro inventarizaci  
Kromě obecných náležitostí směrnice, které již byly zmiňovány výše, musí směrnice 
obsahovat konkrétní požadavky pro správné provedení inventury a inventarizace.  
 
Tyto konkrétní náležitosti ve své knize Inventarizace: praktický průvodce vymezuje 
Jaroslava Svobodová: 
 
 Termín, kdy bude probíhat inventarizace a k jakému dni se provádí. 
 Stanovení předmětu inventarizace, tj. který majetek budeme inventarizovat. 
 Datum zahájení a ukončení inventury. 
 Způsob provedení inventury. 
 Časový harmonogram. 
 Označení pracovníků zodpovědných za provedení inventury. 
 Způsob zaznamenávání do inventurních soupisů. 
 Určení členů inventarizačních komisí. 
 Vymezení povinností a pravomocí členů inventarizačních komisí. 
 Podpisové vzory osob odpovědných za provedení inventury a členů 
inventarizačních komisí. 
                                               
45 DĚRGEL, M. Inventarizace majetku a závazků. Daně a účetnictví: vzory a případy. 2010. s. 3-4. 
46 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví, § 30 odst. 7. 
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 Způsob porovnání zjištěných stavů se stavem zachyceným v účetnictví 
a vyčíslení inventarizačních rozdílů. 
 Způsob vypořádání inventarizačních rozdílů s odpovědnými osobami. 
 Úschova písemných dokladů o inventarizaci47. 
 Další náležitosti dle potřeb účetní jednotky.  
                                               
47 SVOBODOVÁ, J. Inventarizace: praktický průvodce. 2011. s. 105. 
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2. ANALÝZA SOUČASNÉ SITUACE 
 
2.1.  Základní údaje o společnosti 
Název:  Kili, s.r.o. 
Sídlo:    Hybešova 1647, 664 51 Šlapanice, okres Brno-venkov 
IČ:   47913797 
DIČ:   CZ47913797 
Právní forma: Společnost s ručením omezeným 
Zápis v OR:  Krajský soud v Brně, oddíl C, vložka 10162 
Datum:  29. března 1993 
Statutární orgán: Ing. Josef Jenčo; Ing. Miloš Kříž, MBA 
Společníci:  Dřevozpracující družstvo v Lukavci (DDL)48 
 
2.1.1. Historie společnosti 
Kili, s.r.o. byla založena roku 1993 a od té doby se neustále rozvíjí. Z malé společnosti 
s jednou skladovací halou a pár zaměstnanci se postupně vypracovala na firmu 
se 170 zaměstnanci (z toho přes 20 jsou obchodní zástupci), 25násobně větší skladovací 
plochou a 12 pobočkami pokrývajícími především oblasti jižních Čech a jižní Moravy – 
Plzeň, Strakonice, České Budějovice, Tábor, Jindřichův Hradec, Humpolec, Třebíč, 
Bystřice nad Pernštejnem, Šlapanice, Prostějov + Prostějov dřevocentrum, Zlín. 
Dne 15.5.2010 firmu odkoupilo Dřevozpracující družstvo v Lukavci (dále už jen DDL) 
se snahou o bližší spolupráci s výrobci nábytku, čímž se Kili, s.r.o. stalo další součástí 
skupiny DDL Group. Ta již zahrnuje DH DEKOR s.r.o. a LUKAFORM s.r.o.49 
 
Ve společnosti je velmi důležitým prvkem informační systém – Kili, s.r.o. pracuje 
v systému Helios Green od společnosti Gatema s.r.o., který právem patří mezi 
technologickou špičku v segmentu informačních podnikových řešení50.   
                                               
48 Justice. Obchodní rejstřík a Sbírka listin [online]. 24.2.2012.  
49 Kili. Profil firmy [online].  
50 Helios Gatema. Helios GREEN – Základní informace [online]. 2012. 
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2.1.2. Výrobní program a nabídka služeb 
Kili, s.r.o. je významná firma s dlouholetou tradicí. Její obchodní činnost je zaměřená 
především na prodej materiálu pro výrobu nábytku, vybavování interiéru a realizaci 
staveb. Jedná se například o: 
 
 Podlahové krytiny a parapety, 
 elektrospotřebiče, 
 interiérové dveře a kliky, 
 dýhované a ostatní desky, 
 řezivo a palubky, 
 lepidla a silikony, 
 světla, zásuvky, úchytky a věšáky, 
 dřezy a koše, 
 výroba nábytku na zakázku za účelem zhodnocování, 
 a další51. 
 
Nabízenými službami jsou pak: 
 
 Doprava zboží k zákazníkům, 
 revitalizace interiérů, 
 výroba dílců na zakázku pro menší výrobce,  
 nábytkový designér, 
 technické poradenství a zásilková služba v sortimentu kování52. 
 
Dvěma největšími konkurenty na tomto trhu jsou JAF HOLZ spol. s r.o. se sídlem 
ve Vyškově a Démos trade, a.s., který vznikl sloučením společnosti Démos trade, a.s. 
a NÁBYTEK SERVIS, a.s. v roce 2010. 
                                               
51 Kili. Profil firmy [online]. 
52 Kili. Profil firmy [online]. 
30 
 
2.2.  Současný stav směrnic ve společnosti 
Směrnice jsou ve společnosti k dispozici jednak na místním disku každého počítače 
a zároveň v účetním systému Helios Green. Jsou rozděleny na provozní, účetní, 
obchodní, personální a ostatní, které upravují bezpečnost práce, organizační řád aj.  
 
Většina směrnic není řádně aktualizována, což způsobuje, že v oběhu může být spousta 
neaktuálních a pro společnost již nepotřebných směrnic, o jejichž existenci nemusí mít 
vedení společnosti přehled. V rejstříku směrnic pak zabírají tyto zbytečné pokyny místo 
a navíc snižují přehlednost v daných seznamech. Proto by bylo potřeba všechny důležité 
směrnice aktualizovat, případně uvést, že nahrazují starou směrnici, a zkontrolovat, 
zda obsahují všechny pro firmu podstatné informace. Zbytek interních nařízení by se 
měl z registru odstranit (resp. přesunout do složky archivující staré směrnice). 
 
Dalším problémem omezujícím rychlou orientaci mezi vydanými směrnicemi 
je roztříštěnost na jednotlivé dokumenty, ač se týkají stejné oblasti. Není sice možné, 
aby jediná směrnice obsahovala veškeré (i okrajové) pokyny k danému okruhu, ovšem 
pokud je například k problematice inventarizace vydáno přes deset dokumentů, z nichž 
některé nejsou aktuální nebo se od jiného liší pouze několika málo body, může se stát, 
že zaměstnanec provádějící inventarizaci přehlédne některý důležitý dokument. Takto 
provedená inventarizace pak nemusí splňovat požadavky průkazného a správného 
účetnictví, což má paradoxně vytvořená směrnice zajistit. I přesto, že má tento úkol 
na starosti vždy jeden a ten samý zaměstnanec, může být příčinou nedostatek času 
při tvorbě. Ve spoustě firem může být postup stejný – vyskytne se problém, který 
je potřeba rychle vyřešit, a tak se narychlo sepíše další dodatková směrnice. Ta danou 
věc sice prozatím ukončí, ale pro příště je potřeba vynaložit více času na nalézání 
a čtení veškerých dodatkových směrnic, což je nežádoucí. 
 
Na druhou stranu velký počet základních směrnic chybí, nebo nejsou jednoznačně 
dohledatelné. Například podpisové vzory, odpisový plán, časové rozlišení nákladů 
a výnosů, systém zpracování účetnictví, používání cizích měn a kursové rozdíly 




3. NÁVRHY ŘEŠENÍ 
 
Po konzultaci s ekonomickým ředitelem společnosti Kili, s.r.o. jsme se dohodli, 
že společnosti nejdříve sestavím směrnici pro oběh účetních dokladů, neboť její úplná 
absence způsobuje, že vedení nemá přehled o oběhu účetních dokladů ve společnosti 
a o odpovědných osobách. Dále vytvořím jednotný základ směrnice pro inventarizaci 
majetku, aby příští prováděné inventury a inventarizace probíhaly na všech pobočkách 
stejným způsobem a aby daná směrnice byla přehlednější. 
 
Vzhledem k tomu, že společnost již má směrnice částečně vytvořeny, ovšem jsou 
roztříštěny do několika souborů a zastaralé, mým prvním úkolem bude sjednotit alespoň 
základní směrnice do jednoho dokumentu. Dalším krokem bude aktualizace, jejímž 
dokončením bude vstup směrnice v platnost, a doplnění chybějících údajů, přičemž 
se budu snažit držet následující osnovy bodů, které by měly návrhy obsahovat. 
 
 Které společnosti se směrnice týká – firma by měla být jasně identifikovatelná, 
což u některých vystavených směrnic naprosto chybí nebo obsahují jen prostý 
název společnosti, 
 označení směrnice, tedy název a číslo – společnost využívá následující způsob 
číslování směrnic: kód rozlišující typ směrnice, rok vystavení-pořadové číslo 
směrnice; například tedy 10 11-003,
 z jaké legislativy směrnice vychází, 
 za jakým účelem je směrnice vytvořena, 
 stručný přehled, co daný příkaz zahrnuje (zaměstnanec, který nahlédne 
do směrnice, tak okamžitě zjistí, zda v tomto dokumentu najde hledaný postup), 
 určení odpovědných osob, 
 datum vystavení směrnice a jméno osoby, která směrnici sestavila/schválila. 
 
Součástí vypracování jsou i některé aktualizované dodatkové směrnice nebo přílohy 
obsahující například aktuální používané číslování dokladu či ukázku vývojového 
diagramu oběhu konkrétního dokladu - tyto mapy pak mohou sloužit například novým 
zaměstnancům, kteří po příchodu do podniku potřebují získat informace, jak společnost 
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při práci s doklady funguje, a také poslouží vedení společnosti, které tak bude mít 
naprostý přehled o tom, kde se doklad v danou chvíli nachází. 
 
Při vytváření směrnic budu vycházet z poznatků odborné literatury (především autoři 
Kovalíková, Louša, Sotona, Svobodová53), zákona o účetnictví a jiné platné 
legislativy
54
, již vydaných podnikových směrnic a také z obecných návrhů 
vnitropodnikových směrnic, které firma v současnosti objednala pro svoji potřebu 
od nakladatelství Verlag Dashöfer55. Základní důležité body uplatním při zpracování 
vlastního návrhu, které implementuji do podmínek firmy a které doplním o konkrétní 
vyžadované podnikové postupy. 
 
V souladu s výše uvedeným odstavcem uvádím následující zpracované návrhy směrnic 
v takové podobě, v jaké byly předány vedení společnosti a v jaké byly začleněny 
do účetního systému, tedy bez citací a dalších odkazů na zdroje.  
 
3.1.  Vnitropodniková směrnice pro oběh dokladů 
Na následujících stránkách uvádím vlastní návrh interní směrnice pro oběh účetních 
dokladů pro společnost Kili, s.r.o. 
  
                                               
53 KOVALÍKOVÁ, H. Vnitřní směrnice pro podnikatele. 2010. 
    KOVALÍKOVÁ, H. Zákon o účetnictví: jednoduchý průvodce v každodenní praxi. 2011. 
    LOUŠA, F. Vnitropodnikové směrnice v účetnictví. 2008. 
    SCHIFFER, V. Inventarizace v praxi: otázky a odpovědi. 2006. 
    SOTONA, M. Vnitropodnikové směrnice 2006. 2006. 
    SVOBODOVÁ, J. Inventarizace: praktický průvodce. 2011. 
    ŠTOHL, P., KLIČKA, V. Maturitní okruhy z účetnictví. 2008. 
54 Zákon č. 563/1991 Sb., o účetnictví. 
    Zákon č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty. 
    Vyhláška č. 500/2002 Sb. 
    České účetní standardy. 






Organizační směrnice č. 10 12-001 
Oběh účetních dokladů 
 
Směrnice je vydána za účelem sjednocení postupu při oběhu účetních dokladů tak, 
aby nedocházelo ke zbytečným prodlevám mezi jejich vystavením (přijetím) a úhradou. 
Zároveň slouží k zajištění důslednější kontroly těchto dokladů a k vymezení 
odpovědnosti jednotlivých osob za ověření věcné i formální správnosti. 
Směrnice vychází ze zákona č. 563/1991 Sb. o účetnictví, především pak z § 8, § 11, 
§ 31 a § 33.  
 
Tato směrnice nabývá účinnosti dnem                         a je platná pro všechny 
zaměstnance společnosti. 
 
Tato směrnice nahrazuje směrnici č. 10 07-007 o schvalování faktur přijatých, směrnici 
č. 10 07-006 o souhrnné fakturaci, č. 10 07-002 o daňových dobropisech a směrnice 
č. 30 07-034 a č. 30 07-026 o předání a archivaci dokladů, jejichž platnost je zrušena 
ke dni nabytí účinnosti této směrnice.  
 
Směrnice obsahuje:  
 
 Náležitosti účetního a daňového dokladu, 
 jednotlivé druhy dokladů používané ve společnosti, 
 proces oběhu dokladu a odpovědné osoby, 
o pravidla pro přijaté faktury a dobropisy, 
o postup akceptace a schválení faktur, 
o pravidla pro vystavené faktury a dobropisy, 
o postup a pravidla při souhrnné fakturaci, 
o archivace dokladů, 
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 Způsob číslování dokladů používaných ve společnosti, 
 graficky zpracovaný oběh jednotlivých dokladů a vymezení 
odpovědných úseků či osob. 
 
 
Doklad musí obsahovat následující náležitosti dle 
zákona o účetnictví: 
 Označení účetního dokladu, 
 obsah účetního případu a jeho účastníky, 
 peněžní částku nebo informaci o ceně za měrnou jednotku a vyjádření 
množství, 
 okamžik vyhotovení účetního dokladu a okamžik uskutečnění účetního 
případu, nejsou-li shodné, 
 podpisy osob odpovědných za účetní případ a za jeho zaúčtování, 
 
 
zákona o dani z přidané hodnoty (běžný doklad): 
 obchodní firmu nebo jméno a příjmení, DIČ a sídlo nebo místo 
podnikání obou zúčastněných stran, 
 evidenční číslo dokladu, 
 rozsah a předmět plnění, 
 datum vystavení dokladu a datum uskutečnění plnění / přijetí úplaty, 
 jednotkovou cenu bez daně (příp. i slevu) a základ daně,  
 výši sazby daně (příp. zda se jedná o plnění osvobozené od daně 
s odkazem na příslušné ustanovení zákona) 
 výši daně, která může být zaokrouhlena na celé Kč nahoru (od 0,50 Kč 





dle zákona o dani z přidané hodnoty (zjednodušený doklad max. do 10 000 Kč 
v hotovosti): 
 obchodní firmu nebo jméno a příjmení, DIČ a sídlo či místo podnikání 
dodavatele, 
 evidenční číslo dokladu, 
 rozsah a předmět zdanitelného plnění, 
 datum uskutečnění zdanitelného plnění (příp. datum přijetí úplaty), 
 výši sazby daně, 
 částku celkem. 
 
Faktury by navíc měly obsahovat i datum splatnosti či způsob platby a dle obchodního 
zákoníku § 13a musí veškeré faktury, objednávky, smlouvy, obchodní dopisy 
a internetové stránky obsahovat i údaj o zápisu k obchodnímu rejstříku (při zápisu 
účetní jednotky do jiné evidence i údaj o této registraci) včetně spisové značky. Další 
specifické doklady mohou mít i specifické náležitosti, o kterých je potřeba se předem 
informovat. 
 
Druhy dokladů používaných v Kili, s.r.o.: 
 
 Faktury přijaté a vystavené, 
 zahraniční faktury přijaté a vystavené, 
 objednávky přijaté a vystavené, 
 příjmové a výdajové pokladní doklady v české měně, 
 příjmové a výdajové pokladní doklady v cizí měně, 
 bankovní výpisy, 
 interní účetní doklady,
 inventární karty majetku a skladové karty, 
 příjemky, výdejky a dodací listy, 
 inventarizační protokoly, 
 cestovní příkazy, 




Proces oběhu dokladu 
Součástí této směrnice jsou i přílohy obsahující graficky zpracovaný podrobný oběh 






PŘIJATÉ FAKTURY a dobropisy 
 
V případě přijetí dokladů poštou je převezme vrátnice, která je přenese do účtárny. 
Tam jsou doklady rozděleny dle potřeby pro jednotlivé účetní a celá pošta (především 
pak doporučená) je zaevidována (např. doporučený dopis – paní Orlitová; Kronospan 
faktury apod). Za formální stránku (úplnost všech povinných náležitostí) u přijatých 
dokladů, především pak faktur, je odpovědná účetní, která doklad přijme a která jej 
bez zbytečného odkladu zaeviduje do účetního programu. Zjistí-li, že na dokladu jsou 
chybějící náležitosti, je povinna si od vystavitele vyžádat nový, již doplněný doklad, 
který teprve smí být zaevidován. Následně faktury předá ke schválení či akceptaci (tedy 
kontrole věcné stránky dokladu), a to následovně: 
 
Faktury za zboží a dopravu náležící útvarům ve Šlapanicích jsou ověřeny podpisem 
na „košilku“ faktury, která je přiložena k originálu faktury a předána odpovědné osobě 
ke schválení. Společně s podpisem přiloží odpovědná osoba i dodací list (u nákupu 




















Faktury za zboží a dopravu náležící pobočkám (doručeny do Šlapanic) – 
po zaevidování do účetního programu a naskenování je doklad ověřen formou 
AKCEPTACE v účetním programu, kterou odpovědná osoba provádí minimálně 
2x týdně. Na pobočky nejsou zasílány žádné faktury doručené do Šlapanic!! 
Faktury doručené na pobočky jsou předávány hlavní účtárně ve Šlapanicích minimálně 
1x týdně, přičemž schválení se uvede i s číslem příjemky přímo na originál faktury.  
 
Postup AKCEPTACE v účetním programu Helios Green : 
- Útvar 
- Ostatní 
 - FP- Realizační 20xx 
   -„Výběr filtr“ zvolit „ FP obraz – neschváleno dle útvaru“ 
    -zadat číslo útvaru  
      -otevřít fakturu  
 - otevřít FP –Dokumenty –kde je připojen naskenovaný obraz faktury  
Do poznámky uvést číslo příjemky (filtr č. 3015) a sdělení pro odůvodnění faktury, 
případně jedná-li se o přefakturaci, uvede se v poznámkách i tato skutečnost. (Samotná 
příjemka a dodací list zůstávají na pobočkách a archivují se společně.) 
- AKCEPTOVAT fakturu přes symbol „ X“ „ Akceptace“  
 
Akceptováním (schválením) faktury odpovědná osoba souhlasí s tím, 
že vyúčtované služby a dodávky byly skutečně provedeny a doručeny v daném 
účetním období, množství a kvalitě a že odpovídá i jejich vyčíslená cena. 
 
Režijní faktury (za služby) náležící útvaru Šlapanice i jednotlivým pobočkám jsou 
zaevidovány do účetního programu a předány k likvidaci odpovědné osobě na vedení 
společnosti – Ing. Josefu Jenčovi, kde jsou schváleny na základě existence souvisejících 
platných smluv či jiných záznamů. Týká se to především faktur za nájemné, el. energie, 
reklamu, telefonní služby, odpady, stravenky, kancelářské zboží, občerstvení 
či ubytování, leasing, ostrahu, zálohové faktury či jiné faktury, u nichž se na centrální 
pobočce cena rozpočítává na jednotlivá střediska. Do již zmíněných nezahrnujeme 
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faktury např. za formátování, úklid, stavební práce (práce na konkrétní zakázku), údržby 
a opravy aut či jiné doklady, které již jednou byly schváleny (např. žádankou) 
odpovědnou osobou (jednatel…) .56 
 
Pouze schválené/akceptované faktury budou uhrazeny dodavateli.  
 
Pro správné zaúčtování faktury je nutno uvést:  
- Komentář k rozdílu mezi příjemkou a fakturou, pokud je větší jak 100,- Kč, 
- důvod reklamce, číslo reklamačního protokolu a datum uplatnění reklamace 
u dodavatele, 
- sdělení, že se jedná o: 
- služby související s pořízením zboží na sklad (doprava, clo, poštovné, balné…), 
- služby fakturované zákazníkovi s uvedení čísla zakázky (pokud je přiděleno), 
- pořízení nového majetku, který bude v užívání déle než jeden rok s doložením 
schválené žádanky, 
- jiné důležité sdělení a upozornění. 
 
Akceptuje-li se faktura bez příjemky, je nutné do poznámky uvést nějakou informaci – 
např. reklamace, souhlasí apod. 
 
Schvalování dobropisů probíhá stejně jako u běžných faktur přijatých. Do sdělení 
k dobropisu uvést, k jaké reklamaci se vztahuje - číslo reklamace. Pokud bylo zboží 
vráceno dodavateli Výdejkou ze skladu, je nutné kromě čísla reklamace uvést i číslo 
Výdejky.  
 
Akceptované a schválené doklady lze poté zaúčtovat. U přijatých faktur na útvar 
Šlapanice, které se posílaly na schválení s již vytištěnou „košilkou“, se doplní datum 
zaúčtování a podpis osoby, která doklad zaúčtovala.  
                                               
56 Výčet je pouze informativní, nikoli taxativní. 
39 
 
Přijaté a zálohové faktury, bankovní výpisy, dobropisy a některé další doklady 
se archivují na účetním oddělení ve Šlapanicích ve většině případů 1 rok. Jiné doklady 
se mohou archivovat i na jiných odděleních (např. pokladna Šlapanice). Poté se doklady 
převážejí do Třebíče, kde se archivují po dobu stanovenou zákonem. Faktury 
se archivují společně s přílohami. V případě, že jsou přílohy odpojeny, musí být známo, 
kde se nacházejí a musejí být kdykoli dostupné. Archivují se pak zvlášť (s označením 
interního čísla souvisejícího dokladu) po dobu stejnou, jako související doklad. 
 
 
VYSTAVENÉ FAKTURY a dobropisy 
 
Za vyhotovení dokladu (po věcné i formální stránce) je vždy zodpovědný jeho 
vystavitel. Doklad je nutno nejprve zaúčtovat, a poté vytisknout pro zákazníka (neplatí 
pro dobropisy). Od roku 2006 je zrušena archivace tištěných vystavených faktur 
a prodejek (uchovávají se pouze v účetním programu). 
 
U souhrnné fakturace platí následující pravidla: 
 
1) Opakující se dodávky zboží u známých odběratelů do 25 000 Kč včetně DPH v měsíci 
fakturovat vždy nejpozději k 10, 20 a poslednímu dni v měsíci. Bude-li 10tý  nebo 
20tý den připadat na sobotu nebo neděli, pak je povinnost fakturovat nejpozději 
následující pondělí. Jedná se o dodávky, které byly v některých pobočkách 
fakturovány k 15 a poslednímu dni v měsíci.  
 
2) Jednotlivé dodávky nad 25 000 Kč fakturovat okamžitě po vydání zboží, nejpozději 
následující den. 
 
Uvedené termíny jsou závazné a nelze je v žádném případě překročit.  
 
Povinnost vystavení faktury do 15-ti dnů od odběru zboží a služby je stanovena 
v zákoně o DPH. To znamená, že veškeré dodávky zboží musí být fakturovány do 15-ti 
dnů od dodání zboží se dnem zdanitelného plnění dodání zboží. Při souhrnné fakturaci 
musí být nejpozději poslední den v měsíci pro měsíční plátce daně.  
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Zaměstnanci jsou povinni při vystavování faktur kontrolovat solventnost zákazníka 
a jakékoli problematické chování (např. neuhrazení faktur včas apod.) evidovat 
v účetním systému. 
 
U dobropisů je důležité prokázat, že vystavený daňový dobropis byl zákazníkem přijat, 
a doložit datum přijetí. Z toho vyplývají dvě možnosti: 
 Daňový dobropis zákazník podepíše a uvede datum přijetí, 
 daňový dobropis, který nemůže být osobně převzat zákazníkem, musí být 
zaslán dopisem s dodejkou, která bude po vrácení poštou přiložena 
k vystavenému dobropisu. 
K daňovému dobropisu musí být navíc připojeno číslo podkladového daňového 




Faktury přijaté a dobropisy, které náleží pobočkám, jsou předávány minimálně 1x týdně 
na účtárnu do sídla firmy, kde jsou následně evidovány, zaúčtovány a archivovány 
do konce následujícího roku. 
 
Po skončení měsíce se na účtárnu do sídla firmy předávají také pokladní doklady 
poboček, pokladní kniha, stornované prodejky a faktury s odůvodněním a prohlášení 
opravňující fakturaci se sníženou sazbou DPH (tuzemsko) nebo bez DPH (dodání zboží 
do EU s převzetím u naší firmy nebo vývoz zboží do EU). 
 
Na pobočkách zůstávají k archivaci následující doklady: 
 Originály příjemek, výdejek a dodacích listů, 
 originály smluv o dílo (SoD) a předávacích protokolů k zárukám (archivace 
po dobu záruky dle SoD, přičemž doklady jsou seřazeny abecedně 
dle odběratele s uvedením čísel souvisejících faktur a uloženy samostatně 
po ročnících, 
 doklady z platebních terminálů – po dobu 1 roku od data platby (za archivaci 
odpovídá vedoucí pobočky/skladu). 
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Originály skladových dokladů (příjemky, výdejky) uschovává vedoucí skladu seřazené 
dle interního čísla. Doklady jsou uschovány po dobu 5 let po ukončení kalendářního 
roku, ve kterém byly vystaveny, a to v archivačních krabicích označených druhem 
dokladu a číselnou řadou (př. Příjemky 120-400001 – 120-400500). Poté jsou 
skartovány, přičemž vyplněný doklad o skartaci je odevzdán na účtárnu do sídla 
společnosti k archivaci. 
 
Za uložení dokladů odpovídá: vedoucí skladu. 
Za skartaci dokladů odpovídá: vedoucí provozního úseku. 
 
Pobočky nepředávají přímo žádné doklady do centrálního skladu v Třebíči. 
 
Vedoucí poboček jsou odpovědni za skartaci: kopií pokladních knih, výdejek, příjemek, 
dodacích listů a dokladů z platebních terminálů. O skartaci musí být pořízen záznam, 
který je evidován na účtárně v sídle společnosti. 
 
Faktury přijaté (včetně zálohových), pokladní doklady, dobropisy, doklady 
o inventarizaci, bankovní výpisy a ostatní doklady, které jsou zpočátku archivovány 
na účtárně v sídle společnosti, se následně převážejí do centrálního skladu v Třebíči. 
 
 
V souladu se zákonem o účetnictví (§ 31, § 32) budou jednotlivé typy dokladů 
archivovány po dobu uvedenou v následující tabulce: 
 
TYP DOKLADU ARCHIVAČNÍ DOBA 
Účetní doklady, účetní knihy, odpisové 
plány, inventurní soupisy, účtový rozvrh 
a přehledy 
po dobu 5 let od počínajících koncem 
období, kterého se týkají 
Ostatní účetní záznamy, kterými účetní 
jednotky dokládají formu vedení účetnictví 
po dobu 5 let od počínajících koncem 
období, kterého se týkají 
Účetní závěrka a výroční zpráva 
po dobu 10 let od počínajících koncem 
období, kterého se týkají 
42 
 
Mzdové listy nebo účetní záznamy 
o údajích potřebných pro účely 
důchodového pojištění 
po dobu 30 let následujících po roce, 
kterého se týkají 
Účetní záznamy o údajích potřebných 
pro stanovení a odvod státního soc. 
zabezpečení a příspěvku na státní politiku 
zaměstnanosti 
po dobu 10 let následujících po roce,  
kterého se týkají 
Doklady prokazující nárok na dávky 
penzijního připojištění 
po dobu 3 let následujících po výplatě 
poslední dávky penzijního připojištění 
Doklady prokazující nárok na státní 
příspěvek penzijních fondů pro účastníky 
po dobu 10 let následujících po podání 





Směrnice vydána dne: 
 





10 12-002  storno dokladů    (ze dne   .  .2012) 
10 12-003  vydané faktury v EUR  (ze dne   .  .2012) 
10 07-005  dodávky a platby EU    (ze dne 1.4.2007) 
40 07-001  fakturace na odběratele  (ze dne 1.4.2007) 
40 07-007  fakturace odběratele, kde  
byly vymáhány pohledávky   (ze dne 1.4.2007) 
40 11-001 02  stabilizace pohledávek   (ze dne 15.7.2011) 
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3.2.  Vnitropodniková směrnice pro inventarizaci 
Na následujících stránkách uvádím vlastní návrh interní směrnice pro inventarizaci 









Organizační směrnice č. 30 12-001 
Inventarizace majetku a závazků 
 
Směrnice je vydána za účelem sjednocení postupu při inventarizaci majetku a závazků 
tak, aby bylo zajištěno průkazné účetnictví, a za účelem vymezení povinností 
a odpovědnosti zúčastněných osob. 
 
Povinnost inventarizovat majetek stanovuje zákon č. 563/1991 Sb. o účetnictví, 
především pak § 6, § 8, § 29 a § 30, z nichž některé části budou přímo uvedeny dále 
ve směrnici. Dále se směrnice řídí českým účetním standardem č. 007. 
 
Tato směrnice nabývá účinnosti dnem                         a je platná pro všechny 
zaměstnance společnosti. 
 
Tato směrnice nahrazuje směrnici č. 30 07-023, č. 30 10-006 a č. 30 07-024 o závěrečné 
inventuře Šlapanic a prodejních skladů, č. 30 07-014 o inventurách majetku, směrnici 
č. 30 07-029 o vyhodnocení inventur, č. 30 07-035 a č. 30 07-016 o periodických 
inventurách a č. 30 07-004 o inventurách pokladen, jejichž platnost je zrušena ke dni 
nabytí účinnosti této směrnice.  
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Směrnice obsahuje:  
 
 Obecná ustanovení, 
 náležitosti inventurních soupisů, 
 dokladová inventura závazků a pohledávek,  
 inventarizační komise, 
 inventarizační rozdíly, 
 postup závěrečné inventarizace, 
o jednotlivé fáze, 
o postup zpracování soupisu záměn zboží, 
o výpočet srážek odpovědných osob z celkového manka, 
 periodické inventury, 
 inventury pokladen a finančního majetku na pobočkách, 









Inventarizací se rozumí soubor činností, jejichž základním cílem je ověření, zda stav 
a ocenění majetku a závazků (příp. i jiných aktiv a pasiv) evidovaném v účetnictví 
odpovídají skutečnému stavu. Dále inventarizace slouží k přehledu o podnikovém 
majetku a jeho ochraně a k usnadnění daňové kontroly. 
 
Součástí inventarizace je inventura majetku a závazků, která může být: 
 Fyzická u hmotného, příp. i nehmotného majetku (např. převážením, 
přeměřením, přepočítáním apod.), nebo 





Inventarizace se provádí: 
 Periodická – min. 1x ročně k datu sestavení řádné, nebo mimořádné účetní 
závěrky, nebo 
 průběžná – několikrát do roka. Provádí se u zásob účtovaných podle druhu, 
místa uložení nebo odpovědných osob, nebo u dlouhodobého hmotného 
majetku, který nemá kvůli své povaze své stálé místo (Zákon o účetnictví, § 29 
odst. 2). Termíny inventarizací se stanoví v průběhu roku.  
 
Veškeré dokumenty dokládající průběh a výsledky inventarizace se musí archivovat 
po dobu 5 let po jejím ukončení. 
 
Inventura se realizuje během posledních 4 měsíců účetního období nebo do 1 měsíce 
po zahájení nového účetního období, přičemž se tento stav upraví o přírůstky a úbytky 
od doby provedení inventury do konce účetního období (příp. od začátku období 




Inventurní soupisy musí obsahovat: 
 
 Označení účetní jednotky, 
 skutečné stavy majetku a závazků, 
 podpisový záznam osoby odpovědné za zjištění skutečnosti a za provedení 
inventarizace, 
 způsob zjišťování skutečných stavů, 
 ocenění majetku a závazků k okamžiku ukončení inventury i pro jiné účely (§ 26 
odst. 3 zákona o účetnictví), jako je tvorba rezerv, opravných položek aj., 
 okamžik zahájení a okamžik ukončení inventury, 
 vyčíslení inventarizačních rozdílů a důvod jejich vzniku, 
 návrh na vypořádání inventarizačních rozdílů, 




Inventurní soupisy jsou vždy součástí inventarizačních zápisů, jejichž vzor je uveden 
v příloze. 
 
Dokladová inventura závazků a pohledávek 
 
Do konce běžného účetního období se sleduje stav uhrazených pohledávek a závazků. 
V případě jejich nezaplacení se budou v rozmezí jednoho měsíce od skončení účetního 
období rozesílat tzv. odsouhlasovací dopisy odběratelům, na jejichž základě se zjistí 
skutečný stav.  
 
Jsou-li pohledávky a závazky vedeny v cizí měně, doloží se kurz k rozvahovému dni 
a provede se přepočet dle účetních předpisů.  
 
Inventura a vyhotovení inventurních soupisů se musí provést do 2 měsíců od konce 
účetního období. 
 
Obdobně se postupuje i při inventuře dalšího majetku, kde nejde provést fyzická 
inventura, jako např. bankovní účty, půjčky, jiné pohledávky apod., a to na základě 
tzv. odsouhlasovacích dopisů mezi partnery, výpisů z bankovních účtů, uzavřených 




Počet inventarizačních komisí, počet jejich členů (minimální počet jsou 2 členové) 
a předmět inventarizace stejně jako data jednotlivých inventur, určí vedení společnosti 
PŘED zahájením samotné inventury. Členové inventarizační komise budou ještě před 
zahájením inventarizace proškoleni. 
 
Úkolem inventarizační komise je: 
 
 Dohlížet na správný průběh inventury, 
 zachytit skutečný stav inventury v inventurních soupisech, 
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 zjistit inventarizační rozdíly a jejich příčiny, 
 sestavit inventurní soupisy a inventarizační zápisy s návrhy na vyrovnání 
inventarizačních rozdílů, 
 určovat pracovní dobu a přestávky během inventury, 




Inventarizační rozdíly zjištěné z výsledků inventury porovnáním skutečného stavu 
se stavem účetním se účtují do toho období, ke kterému se váže inventarizace. Těmito 
rozdíly se rozumějí manka (skutečný stav < účetní stav) a přebytky (skutečný stav > 
účetní stav), nikoli však normy přirozeného úbytku zásob aj. 
 
Inventarizační rozdíly se zaúčtují na účty provozních nákladů nebo výnosů, resp. 
na příslušné účty finančních nákladů nebo výnosů s výjimkou: 
 
 Přebytku odpisovaného dlouhodobého nehmotného a hmotného majetku, který 
se zachytí na vrub účtu majetku a ve prospěch účtu oprávek přebytek 
neodpisovaného dlouhodobého hmotného majetku se zachytí na vrub účtu 
majetku a ve prospěch účtu 413 - Ostatní kapitálové fondy (v souladu 
s firemním účtovým rozvrhem), 
 přebytku nakoupených zásob, pokud se má oprávněně za to, že k němu došlo 
chybným účtováním při jejich vyskladnění; účtuje se ve prospěch účtů účtové 
skupiny 50 - Spotřebované nákupy, 
 přirozených ztrát zásob v rámci norem, 
 přebytků u zásob vlastní výroby včetně zvířat, které se účtují na příslušné účty 
změny stavu vnitropodnikových zásob. 
 
Pokud vznikly v inventarizovaném období inventarizační rozdíly neúmyslnou 
záměnou podobného zboží (např. v důsledku různých rozměrů spojovacích materiálů, 




Pokud i po vzájemném vyrovnání zůstává inventarizační rozdíl, posuzuje se jako 
výsledné manko či výsledný přebytek. Vzájemné vyrovnání jiných inventarizačních 
rozdílů než výše uvedených je ze zákona zakázáno. 
 
Postup závěrečné inventarizace 
 
1) Zahájení inventarizace. 
2) Vyhlášení termínu inventur a složení inventarizační komise. 
3) Inventura. 
4) Zadání zjištěných stavů do Heliosu, vygenerování inventarizačních rozdílů. 
5) Kontrola inventarizačních rozdílů, tzn., že se provede druhé inventurní kolo, 
při kterém se dohledává chybějící zboží, a přepočítávají se zásoby, jejichž 
zjištěný stav neodpovídá stavu zjištěnému z účetnictví. 
6) Zadání zjištěných stavů znovu kontrolovaných zásob do účetního programu, 
znovu generování inventarizačních rozdílů. 
7) Určí-li tak inventarizační komise, kroky 5 a 6 se mohou několikrát opakovat. 
8) Kontrola veškerých dokumentů vedoucím inventarizační komise. 
9) Zpracování soupisu záměn zboží. 
10) Konečný výsledek inventury. 
11) Předání výsledků inventury odpovědné osobě. 
 
ad 1, 2 
Začátek inventarizace a termíny jednotlivých inventur budou pro každé účetní období 
stanoveny ředitelem společnosti. V každém jednotlivém období se stanoví předmět 
inventarizace a členové inventarizačních komisí a tyto údaje se zapíší do dokumentu, 




Fyzická inventura se bude provádět podle rozčlenění skladu a úložných prostor 
jednotlivých druhů zboží, které budou každé inventurní skupině přiděleny. Musí být 
provedena systematicky a nesmí se přeskakovat.  
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V případě potřeby může vedoucí inventarizační komise (či jeho zástupce) operativně 
přesunout kteréhokoli pracovníka na jiné pracoviště.  
 
Pracovníci provádějící inventuru budou pracovat výhradně ve dvojicích se sestavami 
získanými z účetního programu Helios: modul Sklad, záložka Aktuální stavy, S130 
(číslo pobočky, např. Třebíč), Výběr šablon, šablona (P)B01 202 inventura skladu – 
počítací list 2. Použití jiných sestav je zakázáno.  
 
K přesnému postupu inventury je nutno se řídit metodickými listy, které jsou uloženy 
v modulu Infocentrum – Dokumentace – Metodické listy – SKLAD: Iventura skladu 
(případně i na disku N – Metodické listy – MLKI 2003 013 Inventura skladu 
(s využitím Norisu)). 
 
Veškeré údaje se do počítacích listů musí zapisovat propisovací tužkou, perem 
nebo fixem, použití obyčejné tužky je zakázáno.  
 
Pokud u některých zásob bude zjištěn nulový stav (zboží se na skladě fyzicky vůbec 
nenachází), řádek musí být proškrtnut nebo musí být uvedena hodnota 0. Zaevidováno 
musí být i zboží, které se fyzicky na skladě nachází, i když není uvedeno v sestavách.  
 
Při inventuře zásob se zapíšou ty zásoby, jejichž pohyb je výrazně malý nebo zcela 
bez pohybu, u inventury dlouhodobého hmotného majetku se zapíše ten majetek, který 
není vůbec (nebo jen v malé míře) využíván. 
 
Jednotlivé strany inventurních soupisů musí být očíslované, přičemž se nesmí vynechat 
nebo uvést dvakrát žádné číslo. 
 
Po skončení fyzické kontroly přiděleného úseku vedoucí skupiny napíše do levého 
spodního rohu každého počítacího listu číslo své skupiny a podpis, následně se podepíší 





ad 4, 6 
Sečtené hodnoty zadá do Heliosu (sestava Inventury) dvojice pracovníků určená 
inventarizační komisí.  
 
Po skončení zadávání bude z každé skupiny vygenerována jedna inventurní výdejka 
a jedna příjemka. Oba doklady podepíší všichni členové příslušné inventurní skupiny. 
 
ad 5 
Při každém pokusu o dohledání chybějícího zboží budou účastni nejméně dva členové 
příslušné inventurní skupiny a jeden člen inventarizační komise. Dohledané množství 
bude zapsáno do počítacího listu a podepsáno členy dohledací skupiny. 
 
ad 8 
Ihned po ukončení prací předá vedoucí skupiny veškeré doklady vedoucímu 
inventarizační komise. Ten zkontroluje jejich kompletnost, správnost vyplnění a poté 




Z vygenerované příjemky a výdejky (ad 4) bude dále zpracován soupis záměn zboží, 
jehož postup je následující: 
 
    - v pořadači Výdejky/Příjemky spustit šablonu „Položky z více dokladů bez součtu“ 
    - vybrat konkrétní Výdejku nebo Příjemku z inventury 
    - přes Základní operace provést Export dat do souboru  
             - Export do souboru, formát Excel a název souboru: číslo dokladu 
    - otevřít vyexportovaný soubor v Dokumentech/Helios Export  
             - zrušit sloupce kromě - reference_subjektu (číslo dokladu) 
     - reference_subjektu (číslo karty) 
     - název_subjektu (název zboží) 
     - cena_evid_jedn (evidenční cena za jedn. množství) 
     - počet                                                        
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            - odmazat řádky položek, které nejdou zaměnit 
            - u položek, které lze zaměnit, opravit v sloupci „počet“ množství na výši, kterou 
lze zaměnit 
            - úprava množství se provede současně v soupisu z Výdejky a v soupisu 
z Příjemky 
            - celkový součet sloupce Počet v soupise z Výdejky i z Příjemky musí být stejný!! 
            - přidat sloupec Celkem za položku s výpočtem  počet  x  cena _evid_jed  
            - přidat řádek Celkem tam, kde bude součet řádků ze sloupce Celkem za položku 
a sloupce Počet 
           - uložit ve formátu Excel (soubor/uložit jako/typ – excel) 
 
Vzájemná záměna je možná pouze při neúmyslné záměně např. při výdeji 
(tzn., že nelze předpokládat záměnu tuby lepidla za kýbl lepidla): 
 V případě výměny kus za kus, balení za balení, a to u zboží ze stejné písemné 
skupiny (např. AB, GD), 
 týká-li se daná záměna stejného odpovědného zaměstnance, 
 vznikla-li záměna ve stejném účetním (inventarizačním) období. 
 
Vzniklý soupis záměn musejí podepsat všichni členové inventarizační komise. 
 
ad 10 
Výsledek inventury bude určen rozdílem inventurního příjmu a výdaje. Pokud bude 
výsledek záporný (manko), uhradí výši manka pracovníci pobočky. Výši podílu 
jednotlivých pracovníků určuje ředitel firmy. 
 
Inventury budou vyhodnocovány podle následujících pravidel: 
 
K hodnotě inventurního rozdílu bude přičteno 30 % hodnoty ve výdejkách změn 
číslování. Od tohoto součtu bude odečtena suma platná pro příslušný sklad a typ 





Hodnoty pro odečet a způsob úhrady inventurních rozdílů je uveden v následující 
tabulce: 
 
 Šlapanice České Budějovice Ostatní sklady 
dílčí inventura 15 000 Kč   6 000 Kč   2 500 Kč 
závěrečná inventury 60 000 Kč 24 000 Kč 10 000 Kč 
 
Podíl na srážkách ze mzdy: 
 
Dle vzorce: Manko/(n+2)  n = celkový počet pracovníků s odpovědností 
 




Ostatní sklad: 1 vedoucí prodejního skladu, 1 vedoucí prodeje (vedoucí skladník) 
a 8 ostatních pracovníků se zodpovědností. Manko je 35 000 Kč. 
 
Výpočet: 35 000 – 2 500 = 32 500 Kč 
  32 500 / (10+2) = 2 708 Kč 
 
Vedoucí prodejního skladu zaplatí 2 x 2 708 = 5 416 Kč. 
Vedoucí prodeje (vedoucí skladník) zaplatí 2 x 2 708 = 5 416 Kč. 
Ostatní zaplatí 32 500 – 5 416 – 5 416 = 21 668 / 8 = 2 708,50 Kč na osobu. 
 
ad 11 
Veškeré inventurní doklady se předávají při nejbližší příležitosti vedení společnosti 




Periodické inventury zboží budou prováděny 1x za kvartál převážně v sobotu v délce 
trvání maximálně 6 pracovních hodin. V rámci inventury bude zkontrolováno zboží 





Skupina I.  DZ 01 – DZ 19 
Skupina II.  DZ 20 – DZ 31, DZ 50 a DZ 60 
Skupina III.  DZ 32 – DZ 48 
 
Termíny inventur budou stanoveny vedením firmy. 
 




Vedoucí prodejního skladu je povinen minimálně 4x ročně provést fyzickou inventuru 
hotovosti pobočkové pokladny. Kontrolu uzavře zápisem, který předá společně 
s pokladní knihou na ekonomický úsek. 
 
Pro zápis bude použita šablona „Doklad o kontrole pokladny“ z pořadače „Pokladní 
místa“, doplněná o výčetku bankovek a mincí.  
 
Inventura pokladny bude provedena na konci pracovního dne po zapsání veškerých 
příjmů a výdajů a doručení hotovosti inkasované při závozu zboží. V případě, že nebude 
možné tržby doručit, bude doložen soupis FV prodejek, u kterých není v době inventury 
hotovost k dispozici.   
 
Vedoucí prodejního skladu odpovídá za pravidelné denní kontroly a odvody hotovosti 
na účet firmy tak, aby byl zajištěn maximální zůstatek v pokladně přes noc ve výši 
20 000 Kč.  
 









2. Kontroly finančního majetku (FM) na pobočkách  
 
Průběžně během roku bude FM provádět na pobočkách zejména následující kontroly: 
 
1. Stav hotovosti na pokladně a odvody na účet. 
2. Archivace Dodacích listů a jejich správné vyplňování dle směrnice. 
3. Namátková kontrola stavu skladů. 
4. Stav reklamací u dodavatelů. 
5. Stav neobrátkových zásob. 
6. Stav a zajištění pohledávek po splatnosti. 
7. Řešení rozdílů při naskladňovaní zboží. 
8. Správnost vystavení příjemek a výdejek ze skladu. 
 
 






Směrnice vydána dne: 
 











Tématem této bakalářské práce je tvorba vnitropodnikových směrnic v podmínkách 
vybrané firmy. Účelem je tedy vytvoření návrhu takové vnitropodnikové směrnice, 
která bude aktuální, bude se řídit platnými legislativními normami a především takové, 
která bude sestavena přesně podle potřeb vybrané firmy. Na základě dohody s vedením 
společnosti Kili, s.r.o., která v současnosti aktualizuje stav směrnic, sepíšu firmě návrh 
směrnice pro oběh účetních dokladů a dále pro inventarizaci majetku a zásob.  
 
K tomu, abych dokázala výše popsané směrnice zpracovat, nastudovala jsem si nejprve 
odbornou literaturu vztahující se k daným tématům. V teoretické části hned na začátku 
popisuji samotnou podstatu směrnic, jejich účelu a potřebností. Dále se zmiňuji 
o legislativě, kterou se směrnice řídí, rozděluji směrnice na povinné a doporučené 
a definuji jejich náležitosti. Následně v první samostatné části charakterizuji účetní 
doklad, jednotlivé fáze jeho oběhu a náležitostmi související směrnice, a v druhé 
samostatné části rozlišuji pojmy inventarizace a inventura, v jednotlivých odstavcích 
se věnuji inventarizační komisi, dokumentaci a rozdílům a opět náležitostem konkrétní 
směrnice. 
 
V analytické části krátce představuji společnost Kili, s.r.o. a v návrhové části prezentuji 
svůj návrh směrnice pro oběh účetních dokladů i směrnice pro inventarizaci majetku 
a závazků. K sestavení směrnic jsem využila dosavadní neaktuální firemní pokyny, 
které jsem aktualizovala, sjednotila do jednoho dokumentu a doplnila o chybějící 
informace, které jsem čerpala jednak z odborné literatury a také z obecných návrhů 
směrnic objednaných firmou od společnosti Verlag Dashöfer. 
 
Tyto směrnice ve společnosti sjednotí jednotlivé procesy a poskytnou tak vedení 
informace o průběhu činností při inventarizaci či oběhu různých dokladů. Důležitým 






Mnou vytvořené návrhy byly předány firmě, která je bez výrazných úprav zařadila mezi 
své vnitropodnikové pokyny (možná pozdější změna směrnic bude vyplývat 
z budoucích organizačních změn v podniku) a uvedla je v platnost, čímž považuji cíl 
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 Příloha č. 1 
 
 
Příloha č. 1 ke směrnici č. 10 12-001 Oběh účetních dokladů 
 
Číslování dokladů pro rok 2012 
 
Tato příloha ke směrnici upravuje aktuální číslování používaných dokladů pro rok 2012. 
 





 číslo označující typ faktury (1 - faktury za zboží, 2 - faktury za služby); poslední 
dvě čísla aktuálního roku; měsíc; pořadové číslo faktury 
 př.  212120010 – faktury za služby za rok 2012, prosinec, desátá v pořadí 
      11231200 – faktura za zboží za rok 2012, březen, faktura č. 1200 
 
Faktury vydané 
 číslo „2“ (značí fakturu vystavenou); poslední dvě čísla aktuálního roku; číslo 
skladu; pořadové číslo faktury 
  př. 2121300330 – vystavená faktura r. 2012 ze Třebíče v pořadí 330. 
      2122600217 – vystavená faktura r. 2012 z Humpolce v pořadí 217. 
 
Prodejky 
 číslo „1“ (značí vystavenou prodejku), poslední dvě čísla aktuálního roku; číslo 
skladu; pořadové číslo prodejky 
 př. 1122600639 – vystavená prodejka r. 2012 z Humpolce v pořadí 639. 
      1121030991 – vystavená prodejka r. 212 ze Šlapanic v pořadí 991. 
 
Faktury zálohové 
 přijaté: rok; mezera; písmeno označující typ zálohy (Z – záloha, DZ – daňová 
záloha); pořadové číslo 
 
  př. 2012 Z052 – záloha č. 052 v roce 2012 
      2012 DZ052 – daňová záloha č. 052 v roce 2012 
 vystavené: číslo „4“ (značí vydanou zálohu) nebo „5“ (značí vydanou daňovou 
zálohu); poslední dvě čísla aktuálního roku; pořadové číslo faktury 
 př. 41200378 – zálohová faktura za rok 2012 v pořadí 378. 
     512000338 – daňová zálohová faktura za rok 2012 v pořadí 338. 
 
Dobropisy 
 přijaté: rok; mezera; písmeno „D“ označující dobropis; pořadové číslo dobropisu 
 př. 2012 D0012 – dobropis č. 0012 v roce 2012 
 vystavené: číslo „3“ označující dobropis vystavený; poslední dvě čísla 
aktuálního roku; pořadové číslo dobropisu 
 př. 31200441 – dobropis vystavený za rok 212 v pořadí 441. 
 
Pokladna 
 písmeno „p“ (označující pokladnu); označení příjmu (P) nebo výdaje (V) peněz; 
číslo pokladny/pořadové číslo dokladu
 př. pP113/0100 – v pořadí stý příjmový pokladní doklad pokladny Šlapanice 
vzorkovna 
     pV903/0001 – první výdajový pokladní doklad valutové pokladny 
 
Bankovní výpisy 
 písmeno „V“ značící výpis a dvoupísmenná zkratka označující banku; měna; 
mezera; rok; mezera; pořadové číslo výpisu  
  př. VOB(Eur) 2012 049 – 49. eurový výpis z ČSOB za rok 2012 
      VKB(Kč) 2012 001 – první korunový výpis z KB za rok 2012 
 
Účetní doklady 
 interní – zkratka označující doklad (ID)/poslední dvě číslice aktuálního roku/ 
měsíc/pořadové číslo dokladu 
 př. ID/12/02/026 – 26. únorový interní doklad v roce 2012 
 kompenzace – zkratka označující doklad (KOM)/poslední dvě čísla aktuálního 
roku/pořadové číslo dokladu 
 př. KOM/12/0114 – 114. kompenzační doklad v roce 2012 
 
Skladové doklady 
 písmeno označující typ dokladu (P-příjem, V-výdej, B-průběžka); číslo skladu* 
– poslední dvě čísla aktuálního roku; průběžné číslo dokladu 
 př. P110 – 120003 – příjemka skladu Šlapanic v roce 2012, třetí v pořadí 
     B110 – 120147 – průběžka skladu Šlapanice v roce 2012, 147. v pořadí 
* aktuální čísla skladů k     .   .2012 
 110 – Šlapanice 
120 – Zlín 
130 – Třebíč 
140 – Prostějov 
170 – Bystřice n. Pernštejnem 
210 – České Budějovice 
220 – Jindřichův Hradec 
230 – Tábor 
250 – Strakonice 
260 – Humpolec 
310 – Plzeň 
320 – Ústí n. Labem 
 
 
aktuální používané banky k   .   .2012 
OB – Československá obchodní banka 
KB – Komerční banka 
VB – Volksbank 
LB – Landesbank Baden-Württemberg 
(LBBW) 
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Příloha č. 2 ke směrnici č. 10 12-001 Oběh účetních dokladů 
 
Vývojové diagramy oběhu jednotlivých dokladů 
 
Tato příloha ke směrnici je sestavena za účelem rychlejší orientace a přehlednosti 
při zjišťování oběhu jednotlivých dokladů.  
 









Vznik účetního případu 
Tisk faktury 
 
Předání faktury zákazníkovi 
 
Kontrola věcné a formální stránky 
(odpovědná osoba = vystavitel) 
 
Zaevidování a zaúčtování daného 



















































Kontrola formální stránky (odpovědná 




Kontrola věcné stránky (odpovědná osoba = 
vedoucí skladu, Ing. Jenčo) 
Řešení problému (např. přijde 
dobropis, nepřevzali zboží) 
Schválení (akceptace) faktury 
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Organizační směrnice č. 10 12-003 
 
Vystavování faktur pro tuzemského odběratele 
v EUR 
 
Směrnice je založena za účelem upřesnění a sjednocení postupu při vystavení faktur 
na tuzemského odběratele v EUR. 
 
Tato směrnice nabývá účinnosti dnem                         a je platná pro všechny 
zaměstnance společnosti. 
 
Tato směrnice nahrazuje směrnici č. 10 07-001 – Vystavování faktur pro tuzemského 




 - Postup při vystavení faktury pro tuzemského odběratele v EUR. 
 
 
Při vystavení faktury na tuzemského odběratele v EUR platí následující postup:  
 
 Ve výdejce se zaškrtne pole měna, 
 datum měny se vyplní datem uskutečnění zdanitelného plnění, 
 vybere se měna – EUR, 
 kurz k danému datu naskočí sám (případně se zjistí ze stránek www.cnb.cz), 
 dále se zadají prodejní (dohodnuté ceny) a postupuje se od výdejky po daňový 
doklad. Všude by se měly údaje o kurzu přenášet automaticky, 
  do návazné poznámky se vloží položka - FV v EUR-tuzemská. Při tisku faktury 
se vypíše text: 
„Přepočítací kurz pro výpočet DPH je kurz ČNB k DUZP.“ 
 Důležité: do kolonky bankovní spojení vlastní je nutno vybrat číslo aktuálního 
bankovního účtu vedeného v eurech: KB 107-815970227, 
 tiskne se šablona  A10 011 FV – zahraniční, 












Směrnice vydána dne: 
 





10 12-001  oběh účetních dokladů  (ze dne   .  .2012) 
10 12-002  storno dokladů    (ze dne   .  .2012) 
10 07-005  dodávky a platby EU    (ze dne 1.4.2007) 
40 07-001  pravidla pro fakturaci   (ze dne 1.4.2007) 
40 07-007  fakturace odběratele, kde  
byly vymáhány pohledávky   (ze dne 1.4.2007) 
40 11-001 02  stabilizace pohledávek   (ze dne 15.7.2011) 
 Příloha č. 4 
 
 
Organizační směrnice č. 10 12-002 
 
STORNO vystavených faktur a vydaných 
prodejek 
 
Směrnice je založena za účelem sjednocení postupu při zrušení zaúčtované, chybně 
vystavené prodejky nebo faktury. 
 
Tato směrnice nabývá účinnosti dnem                         a je platná pro všechny 
zaměstnance společnosti. 
 
Tato směrnice nahrazuje směrnici č. 10 07-009 – Storno vystavených faktur vydaných 




 - Postup při stornování vydaných faktur a prodejek, 
 - důležité body, na které se nesmí zapomenout. 
 
Funkce STORNOVÁNÍ faktury vydané lze použít za splnění následujících 
předpokladů: 
 
- Doklad je zaúčtován, 
- důvodem pro stornování je chyba při vystavení dokladu, a to zejména: 
                - při uvedení chybného zboží, 
                 - je-li při výdeji zjištěno poškození zboží, 
                - vznikl-li požadavek na změnu prodejky na fakturu při závozu zboží, 
- zákazník VRÁTIL původní doklad nebo doklad ještě NEPŘEVZAL, 
- při platbě kartou byla původní platební transakce zrušena pomocí funkce Návrat   
  (viz manuál k platebnímu terminálu). 
 
Doklad může stornovat sama pokladní, ovšem storno je omezeno na den vystavení. 
Stornování dokladu se nepoužije při vrácení zboží zákazníkem, kde se i nadále 
postupuje podle Obchodních reklamačních podmínek a na vrácené zboží je vystaven 
dobropis. 
 
Při vlastní realizaci stornování dokladu se použije následující postup: 
 
- V přehledu se otevře původní doklad, 
- do poznámky se uvede důvod storna (např. oprava…) – POZOR, důvod je potřeba 
vyplnit ještě před spuštěním funkce Stornování faktury vydané, později to již nebude 
možné, 
- spustí se funkce „Stornovaní faktury vydané“,  
- datum storna se uvede dle data DUZP na původním dokladu. 
POZOR - nezaškrtávat okno Dodatečné daňové přiznání!! 
 
Pokud se místo stornovaného dokladu generuje doklad nový, musí mít správné DUZP.  
Tím je datum převzetí zboží, nikoliv datum vystavení nového dokladu! 
      




- zákazníkovi nesmí zůstat stornovaný doklad!!! 
- lze stornovat doklady jen ze dne vystavení!!! 
- datum storna při spuštění funkce je DUZP stornovaného dokladu!!! 
 
  
Směrnice vydána dne: 
 





10 12-001  oběh účetních dokladů  (ze dne   .  .2012) 
10 07-003  faktury v EUR    (ze dne   .  .2012) 
10 07-005  dodávky a platby EU    (ze dne 1.4.2007) 
40 07-001  pravidla pro fakturaci   (ze dne 1.4.2007) 
40 07-007  fakturace odběratele, kde  
byly vymáhány pohledávky   (ze dne 1.4.2007) 
40 11-001 02  stabilizace pohledávek   (ze dne 15.7.2011) 
 Příloha č. 5 
          Příloha č.1 ke směrnici 
30 12-001 
(Inventarizace majetku a závazků) 
Sklad:   
PLATNOST OD  
STRÁNKA č. 
 
        / 71 
 INVENTARIZAČNÍ ZÁPIS 
 
Složení inventarizační komise: vedoucí:  _______________________ 
     zástupce: _______________________ 
     člen:  ________________________ 
 
  
Druh inventury: dokladová / fyzická* 
 
Datum a čas zahájení inventury: …………………..……. 
 
Datum a čas ukončení inventury: ……………………..…. 
 
Účetní stav ke dni ……………..…….: ……………………. Kč 
Skutečný stav ke dni ……………….: ……………………. Kč 
 
Účetní přírůstek ke dni 31.12.: ……………………. Kč 
 
Účetní úbytek ke dni 31.12.: ……………………. Kč 
 
Skutečný stav ke dni 31.12.: ……………………. Kč 
 
Inventarizační rozdíl: …………………………… 
 
manko :            …………………………… 
 
přebytek:   …………………………… 
 
* nehodící se škrtněte 





Návrh na vypořádání rozdílu: 
 
 
Výsledky inventarizace jsou uvedeny v příloze tohoto zápisu a obsahují…………(uvede 
se počet listů) inventurního soupisu……………………………………………(doplnit 
druh majetku a závazků, kterého se inventarizace týkala). 
 
 
Vedoucí:  _______________________ 
     zástupce: _______________________   
     člen:  ________________________ 
 
Datum: ………………………..  
 
 





Příloha ke směrnici č. 30 12-001 vydána dne: 
 
Sestavil: Bláhová Veronika 
Schválil: 
